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INTRODUCTION 


Ce document est adressé a toute personne qui collectionne 
ou aime les manuscrits, ainsi qu'aux responsables de collections 
publiques ou privées de manuscrits et de livres rares. 


Les consignes décrites dans ce document concernant 
la préservation des manuscrits peuvent étres appliquées à des 
livres imprimés et a des documents reliés. 


Certaines mesures concernent des institutions dotées 
d'équipements et de personnel spécialisé et peuvent, de ce fait, 
ne pas étre applicables dans toutes les situations. Néanmoins, 
ces recommandations constituent un idéal que chacun doit s'efforcer 
à atteindre. 


- - 


Lis‏ مه 


أعد هذا الكتيب خصيصاً لكل من يجمعون المخطوطات ويولعون بهاء وكذلك 


ومن الممكن ايضا تطبيق القواعد الواردة فى هذا الكتيب الخاصة بحفظ 


المخطوطات على الكتب المطبوعة والوثائق المجلدة. 


وتعني يعض التدانير الواردة في هذا الكتدب المؤسسات التي تمتلك من 
المعدات والموظفين ما لا يتوافر للأشخاص العاديين. الا أن هذه التوضيات 
تعد بمثابة المثل الأعلى الذي ينبغي السعي إلى تحقيقه بقدر الإمكان. 
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MANUSCRIT OCCIDENTAL 
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LES RESERVES 
OLB gaat ۱ وقاعات مجموعات‎ 





Stabiliser les conditions climatiques dans 
les réserves (humidité relative entre 50 et 60% 
et température entre 16 et 20°C). 


ثبت بارامترات تكبف الهواء فى المكتبة cut,‏ ]لل 
المحفوظات (تتراوح درجة الرطوية التسبية بين S‏ 
%50 ;%60 ونرحة الحرارة بين °16 205" 
(Asie‏ 


Vérifier régulièrement le climat. 


تحقق على فترات منتظمة من مستوى بارامترات 
تکيف الهواء. 
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| LES RÉSERVES 
المكتبة وقاعات مجموعات الحفوظات‎ 


S’assurer que portes et fenétres ferment her- 
metiquement. 


تحقق من آن الاہواب والنوافذ dos‏ الاغلاق. 





dala ' !دم‎ 


Utiliser stores, écrans et volets pour protéger les 
documents des rayons solaires. 
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Munir toutes les ouvertures de grillages. 
Prévoir une grille très fine contre les insectes, 
mais pas trop pour ne pas réduire le flux d’air. 


تزود جميع الفتحات بحاجز مشبك ذى ثقوب 
ضيقة بالقدر الذى يمنع دخول الحشرات دون أن 
يحد من تدفق الهواء. 


Eviter que les canalisations passent dans les 
réserves. Prévoir un plan d'évacuation 
d'urgence en cas d'inondation. 


لا ينبغي أن تمر أنابيب ومواسير في المكتبة 
وقاعات المحفوظات. وتعد خطة طوارئ لإخلاء 
هذه الأمكنة يمكن تنفيذها إذا ما غمرت هذه 
الأمكنة بالمياه. | 
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LES RESERVES 
المكتبة وقاعات مجموعات الحفوظات‎ 


Sul “al 








LES RESERVES 
الکتبه وقاعات مجموعات الحفوظات‎ 


Isoler“*” les installations électriques, éviter les 
fils apparents. 
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" النظم الکهربائیة. ويتجنب استخدام الأسلاك غير 
السته ستعژزل 


Prévoir du matériel de détection et d’extinction 
du feu et définir les mesures à suivre lors du 
déclenchement d’un incendie. 


تیر معدات الكشف عن الحرائق ومكافحتها. 
its‏ 
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Nettoyer regulierement les réserves. Aspirer la 
poussière à l’aide d’aspirateurs munis d’une 
filtration absolue puis nettoyer avec une serpil- 
liere humide (une fois par semaine). 


تنظف ASLI‏ وقاعات المحفوظات على فترات 
فنتظمة. وينقض الغبار باستخدام مکانس 


كهربائية مزودة بنظام محكم للترشيح:؛ ثم تمسح ! 


الأرضية بممسحة رطبة (مرة كل أسبوع). 


Inspecter régulièrement les réserves et les 
manuscrits. Former le personnel à l'inspection 
réguliere (moisissures, poussiére, insectes et 
vertébrés) des réserves et des livres. 


تعاین قاغات الغفزظات زا لغطوطات le‏ فترات 
منتظمة. ويتم تدريب المستخدمين على معاينة 
قاعات المحفوظات والمخطوطات بانتظام لتجنب 
العفونة؛ والغبار؛ والحشرات والقوارض. 
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LES RESERVES 
المكتبة وقاعات مجموعات الحفوظات‎ 








| LES RÉSERVES 
المكتبة وقاعات مجموعات المحفوظات‎ 


Stocker les déchets loin des réserves. 


Maintenir la réserve dans l’obscurité (ou étein- 
dre la lumière en quittant les réserves). 


تحفظ المخطوطات في مكان مظلم (أو تطفئ 
النور عند خروجك من المكتية). 
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Les nouvelles acquisitions“1” doivent être exa- 
minées par un spécialiste avant d'intégrer la 
collection. Isoler“2” les œuvres contaminées 
afin de diminuer les risques de contaminations 
générales. 


ينبغي أن يقوم خبیر بفحص القتنیات الجديدة"' 
قبل أن تضاف إلى مجموعات المكتبة. وتعزل 2" 
الکتب التالفة للحد من مخاطر نشر التلوث. 


Equiper les réserves de 5 
métalliques"!" peints"2.3", sans arétes vives et 
sans protubérances. 


تجهز المكتبة برفوف مطلية" 32 (معدنية إذا كان 
ذلك ممكناً)"!”. لا توجد بها حواف مديبة 
ولا نتوعات. 
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LES RESERVES 
المكتية وقاعات مجموعات المحفوظات‎ 


QUARANTINE د‎ 
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LE MOBILIER 
ey 


Espacer les rayonnages afin de favoriser 
TZ la circulation de lair. 
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L'étagere inférieure doit être 6 
du sol, d’au moins 15 centimetres pour éviter 
les dégradations dues aux remontees d’humi- 
dite et aux rongeurs. 
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LE MOBILIER 
الأاٹاٹ‎ 


Laisser un espace de 5 cm au moins entre les 
rayonnages et le mur. 


ينبغي ألا يقل الفراغ بين الرفوف والحائط عن 5 


d es 





Boks bf 


Utiliser des rayonnages équipés d’une tablette 
supérieure pour protéger les livres de la pous- 
siere. 


ينبغي وضع لوح في أعلى الرفوف احماية الوثائق 
من الغبار. 





br 
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LE MOBILIER 
الأاٹاٹ‎ 


Eviter les étagères trop hautes, les manuscrits 
doivent être atteints aisément. 


لا توضع رفوف عالية أكثر مما يلزم؛ لأنه ينبغي 
تيبل تتاول المخطوطات. 





LE RANGEMENT 


Ne jamais laisser les livres par terre. 


يمنع منعاً بات وضع الكتب على أرضية المكتبة. 





LE RANGEMENT 
تخزين الكتب‎ 


Ne pas ranger les livres sur la gouttiere 
J f OU Sur le dos. Risque d'écrasement du dos et 


VB Rie | ini | dela reliure. 
| ۱ \ 1 0 (D | | 
|| | | i d ۱ 
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| 


لا توضع الكتب عند خزنها على حافتها الأمامية ا 
أو على كعبها؛ فمن شأن ذلك أن يلقي بضغط 
كبير على كعوب الكتب وتجليدها. 





Ne pas faire depasser les livres du bord des 


y E 3 étagères. Ils pourraient être endommagés lors 


du passage de chariots ou de personnes. 
| aum 8 





das اروف‎ le الکتب‎ Mes ol qiie لا‎ 
يتلف الكتب.‎ 
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LE RANGEMENT 
تخزین الکتب‎ 


Conserver les livres rares ou endommagés 
dans des boîtes spécialement fabriquées 
et les ranger à l'horizontale. 


تخزن الخطوطات والکتب النادرة و/أو الکتب 
التي توجد في Ula‏ متهورة في صنادیق ملائمة, 


Conserver les livres comportant des 
éléments métalliques dans des boîtes 
spécialement conçues. Les éléments métal- 
liques pourraient endommager les livres ran- 
gés à côté. 


تخزن الکتب ذات الجوانب المعدنية في صناديق 
مستوعة Lanai‏ لهذا النوع من المجلدات. ذلك 
أنه متى وضعت هذه الكتب على الرفوف. فإن 
الأجزاء المعدنية فيها قد تتلف الكتب GAU‏ على 
أي من الجانبين. 
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LE RANGEMENT 
تخزین الكتب‎ 


Conserver les grands volumes a plat, empiler un 
maximum de trois livres et de format identique. 


توضع المجلدات الكبيرة في وضع أفقي؛ ولا 
يوضع Sh os JS‏ , أريعة کتب من نفس 





Faire tenir les livres à la verticale à l’aide serre- 
livres. Les serre-livres doivent avoir une sur- 
face lisse et de larges angles. 
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لا ينبغي وضع الكتب في وضع رأسي إلا اذا 
كانت b pius‏ وفي حاله sus‏ ولها دعامات 
جانبية تسندها. وينبغي أن تكون الدعامات 
الجائينة ملساء ذات زوانا Zak‏ 
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LE RANGEMENT 
تخزین الکتب‎ 


Ne pas mettre de petits formats a cote de 
grands formats. Les livres de grand format 
pourraient ne pas étre suffisamment soutenus. 


لا توضع الکتپ ذات القطم الصغیر بچانب الکتپ 
القطع الکبیر ما یکفی من الاعم. 


Ne pas trop serrer ou écarter les livres dans les 
rayonnages. 


لا ينبغي أن يترك بين الكتب المرصوصة على 
الرقوف قرا ق qiia laa o els al aod‏ 








Les livres penchés se déforment. 


لاحظ أن الكتب المائلة تميل إلى الانثناء. 


Laisser un espace de 5 cm minimum entre le 
livre et le fond de l'étagère. 


SSI oy عن 5 سنتیمترات‎ Jis فراغ لا‎ doa 


واللوح الخلفي للرفوف. 


وا ال 
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LE RANGEMENT 
الكتب‎ gape 





LE RANGEMENT 
تغزین الکتب‎ 


Separer les reliures en papier et en tissu des 
reliures en cuir. Le cuir, tanné et ciré, pourrait 
salir et détériorer le papier et le tissu. 


الكت ذات الغلاف المصتوع من الورق/ الکرتون 
أو من القماش. ذلك أن الجلد المديوغ والحمضى 


قد يتلف غلاف الكتب المصنوع من الورق أو من ' 


القماش. 


LA MANIPULATION 
مناولة الخطوطات‎ 


Se nettoyer les mains avant toute manipula- 
tion, le port de gants en coton est fortement 
recommande. 


idus liat‏ البدان قبل تناول المخطوطات. ومن 
الموصى به للغاية استخدام قفازات من القطن. 
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Prévoir un espace libre ou déposer les livres 
déplacés. 


يوفر مكان لوضع الكتب التي تنتقل من مكان 
لآخر. 


Ne pas tirer les livres par leur coiffe. Les coiffes 
sont fragiles et entraînent le décollement du 
dos. 


لا ينبغي شد الكتب من أعلى الکعب: فقد یژدی 
ذلك إلی تفکیکھا. 
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LA MANIPULATION 
مثاولة الخطوطات‎ 
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LA MANIPULATION 
مناولة الخطوطات‎ 


Saisir le livre au centre du dos, apres avoir 
écarté les volumes qui l’encadrent, et tirer en 
soulevant légèrement 


ماك الکتاب من وسط کمبه Lae CI Lay‏ 
المجلدات المجاورة له. ثم يُرفع الكتاب بخفة. 


S'il y a assez d’espace au-dessus, pousser 
vers vous le livre par la tranche de gouttière. 


إذا كان هناك ما يكفي من الفراغ في أعلى 
اارفوف. فاسحب الكتاب نحوك ممسكا بحافته 
الأمامية. 
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LA MANIPULATION 
متاولة الخطوطات‎ 


Ne jamais forcer pour placer un livre sur un 
rayonnage. 


لا تدفع بالقوة كتاياً عندما تضعه فى مكانه 
بالرف. 





Ouvrir progressivement les livres. Poser le livre 
sur une table... 


افتح المخطوطة بعناية. ضعها على المنضدة... 
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LA MANIPULATION 
متاولة الخطوطات‎ 


...l'ouvrir par le milieu... 


(Y a 


hd) 





...puis revenir au début. 


...ثم ارجع إلى بدايتها. 
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LE DEPOUSSIERAGE 
نفض الغبار‎ 


a | ues Effectuer le dépoussiérage"!" dans une pièce 
LIBRARY 2 autre 006 ۱۸ 


DUST 
REMOVAL “1” 






ينفض الغبار"!” في مكان يبعد إلى حد ما عن 
المكتبة أو قاعة المحفوظات”2". 





Utiliser un aspirateur muni d’une filtration 
absolue, d’un variateur de puissance“*” et 
d'une brosse douce. 


POWER “*" 


تستخدم كهربائية مزودة بنظام مُحكم > 
للترشيم؛ ومنظم للتیار"", وفرشاء ناعمة. 
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LE DEPOUSSIERAGE 
نفض الغبار‎ 


Ne pas dépoussiérer les livres en mauvais état 
de conservation ou comportant des 
éléments fragiles. 


لا تستخدم مكنسة کھربائیة لازالة الغبار عن 
3 تحتوى على أجزاء هشه. 


Procéder en commençant par l'extérieur du 
livre sans faire reposer la reliure sur ses coins. 


الجلد:مع مراعاء الا پستفر الغبار في زواباد. 
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Dépoussiérer les pages de garde, le premier et 
le dernier cahier du livre à l’aide d’un 
pinceau souple et large, faire glisser la pous- 
sière en maintenant le livre incliné. 


نفض الغبار عن أوراق الحماية والقسم الأول 
والقسم الأخير في الكتاب» باستخدام فرشاة 
عريضة وناعمة. امسك المخطوطة من احدى 
زواياها يحيث يسقط القبار في حافتها السفلي. 


Avant de replacer les documents nettoyer les 
étagères avec un aspirateur et un chiffon 
humide. 


فل اتش Shiba‏ ی ارق اف 
خافتها السفل بواسطة taki uat Lats‏ 
قماش رطية. 
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LE DEPOUSSIERAGE 
نفض الغبار‎ 
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LE TRANSPORT 
نقل الخطوطات‎ 


Transporter les livres à l'horizontale dans une 
boite. 


انقل المخطوطات في صندوق مع مراعاة أن نكون 





Porter un nombre limite de livres (trois ou qua- 
tre). 


احمل Tig‏ محدوداً NT‏ المخطوطات فی کل مره 
(ثلاثاً أو أربعاً). | 
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LE TRANSPORT 
نقل الخطوطات‎ 


Les livres lourds doivent être transportés avec 
un chariot. 


LÀ 
aT m 
لل‎ (IT = 


LC OTTES ارس‎ 






یتبغی نتل الخطوطات الثقیلة باستخدام حالة 


Bins: 


Utiliser un chariot, muni de larges roues en 
caoutchouc, afin de garantir leur stabilité 
et éviter les vibrations. 


ذلك أن هذا النوع من العجلات من GLS‏ ان یبقی 
علی الخطوطات في وضع ثانت: کما آنه ستصس 
az ai‏ 
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LE TRANSPORT 
نقل المخطوطات‎ 


Assurez-vous qu’aucun livre ne dépasse les 
bords du chariot. 


تأكد من أن المخطوطات لا تتجاوز جائب من 
جوانب الحاملة المتحركة. 





ei 


Ne jamais placer un grand livre sur un livre de 
format inférieur. Il pourrait tomber lors du 
transfert. 


لا تضع أبداً مجلداً كبيراً علی آخر یصغرہ 
حجماً. ذلك أن عدم مراعاة هذه التوصية قد 
يفضي إلى سقوط المجلد الكبير على الأرض أثناء 





UNESCO 29 


LE TRANSPORT 
نقل الخطوطات‎ 


Pour les transports extra-muros utiliser des 
caisses étanches et hermétiques. 


عند نقل مخطوطة خارج القاعة (إلی مبنی آخر 





LA CONSULTATION 
الإطلاع على المخطوطات‎ 


Ne pas laisser en consultation“*” les manus- 
crits en mauvais etat de conservation. 


CONSULTATION 


ux v 
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LA CONSULTATION 
الإطلا غ على المخطوطات‎ 


Afficher les regles essentielles de manipula- 
tion. Prévoir une surveillance en salle de 
consultation. 


علق Us tabh Gaul sla‏ 
المخطوطات. وتوفر وسائل المراقبة اللازمة فی 
قاعة الإطلاع على المخطوطات. 


Se laver et secher/essuyer les mains avant 
toute manipulation. 


تل وتعفت الا ففعال انعشقطات 


31 
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LA CONSULTATION 
الإطلا ع على المخطوطات‎ 


Ne pas boire, manger ou fumer dans la biblio- 
theque et dans la salle de lecture. 


ias‏ الشرب أو الأكل أو التدخين في المكتبة أو في 
قاعة القراءة. 





Consulter les livres a plat sur une table 
propre et dégagée de tout objet ou sur un lutrin 
adapté à la taille du livre. 


منضدة نخليفة لا شيء عليها؛ أو يستخدم كرسي 
كتب يناسب حجم المجلد. 
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LA CONSULTATION 
الإطلا غ على المخطوطات‎ 


00۷۲۱۲ progressivement le livre. Poser le livre 
sur une table, 


افتم المخطوطة تدريجياً. وضعها على منضدة... 





...l'ouvrir par le milieu... 





... افتح المخطوطة عند الصفحات الوسطى... 
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...puis revenir au début. 


ثم ارجع إلى بدايتها. 


Ne pas placer les livres face a une fenêtre ou 
dans l’éclairage direct de la lumière du jour. 


لا ينبغي أن توضع deridet‏ 


UNESCO 


LA CONSULTATION 
الإطلاع على المخطوطات‎ 
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LA CONSULTATION 
لخطوطات‎ ALI على‎ p byi 


Ne pas empiler les livres ouverts. 


لا ینبغی تکویم المخطوطات المفتوحة. 


Ne pas déchirer ou découper les pages. 


لا ينبغي انتزاع أو قطع صفحات من المخطوطة. 
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LA CONSULTATION 
الاطلاع علی الخطوطات‎ 


Ne pas marquer les livres de quelque façon 
que ce soit (trombone, épingle, post-it, encre, 
stylobille, fluide correcteur, surligneur) ni corner 
un coin etc. 


(باستعمال مشيك أو Š l‏ أو ورقة ملصقة او 
قلم ذي سن گرویة أو سائل للتصحیح: أو eli‏ 


تشلل). أو أن نثني زاوية | لصقحه: الخ... 





Seul le crayon est autorisé pour la prise de 
notes. 


لا تستخدم إلا أقلام الرصاص لتدوين الملاحظات. 
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LA CONSULTATION 
الإطلا ع على المخطوطات‎ 


Ne pas s’appuyer sur les livres lors de la 
lecture ou la prise de notes. 


لا تتکی علی الخطوطات اثناء قراتها أو عند 


Ne pas toucher les enluminures, les zones 
manuscrites et les zones imprimees. 


لا تلمس زخارف المخطوطات. أو المواضع 
المخطوطة والمطبوعة فيها. 
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LA CONSULTATION 
الإطلا ع على المخطوطات‎ 


Ne pas photocopier les livres ou prendre des 
photos sans l'accord du propriétaire 
ou de la personne responsable. 


لا تستخرج نسخاً مصورة من المخطوطات أو 
تأخذ صورا منها إلا بموافقة صاحبها أو 
الشخص المسؤول عن حفظها. 





Fermer le livre apres la consultation. 
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L'EXPOSITION 


Vérifier l'état de conservation des livres avant 


D | 58 P LAY l'exposition. 


aa ye i الخظرطات‎ kia Ua alas 


o ils sont en bonne condition, vous pouvez les 
exposer un mois par an maximum. 


إذا كانت المخطوطات في حالة جيدة. T7 ye‏ 
عرضها لمدة لا تزيد على شهر واحد كل سنة. 
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L'EXPOSITION 
عرض الخطوطات‎ 


Stabiliser le climat de la salle d'exposition 
(humidité relative entre 50% et 60% et tempé- 
rature entre 16° et 20°C). 


ثبّت بارامترات تکییف الهواء في صالة العرض 
(نتراوح درجة الرطوية النسبية بين 9650 
و9660 ودرجة الحرارة بين 16" و20" مئوية). 





Exposer les manuscrits dans des vitrines sécu- 
risées. 


تعرض المخطوطات في خزائن عرض مأمونة. 
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L'EXPOSITION 
عرض اللخطوطات‎ 


Equiper les vitrines“3” de vitres anticalo- 
riques"?" et de filtres ultraviolets“1”. 






2. ANTI IR 


1. ANTI UV 
3. GLASS “3” 





تزود جوانب خزائن العرض بألواح مضادة 
للحرارة“ ومرشحات الاشعاع فوق 


الیتشت #1 


3 جاج 


Mettre la source d'éclairage à l'extérieur 
de la vitrine. 


يوضع مصدر الضوء خارج خزانة العرض. 
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L'EXPOSITION 
عرض الخطوطات‎ 


Lintensité lumineuse doit étre limitée a 50 Lux. 







دا 





دند yi à‏ تتحاوز lanh‏ لضسوء درحة 50 لكس. A‏ 


Exposer le manuscrit sur un lutrin realise 
ou habillé en carton neutre. 


تعرض المخطوطات على كراس كرتونية غير 
ملونةء أو على کراس مبطنة بورق كرتون غير 
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L'EXPOSITION 
عرض المخطوطات‎ 


L'ouverture du manuscrit doit étre assurée par 
des bandes en polyester qui adhérent au profil 
du manuscrit. 


وتبقى المخطوطة dagis‏ باستخدام شرائط 
ہولیستر تناسب loss‏ 





L'angle d'ouverture ne doit pas dépasser les 
120°; et l'angle d'inclinaison, par rapport 
à l'horizontale, ne doit pas dépasser les 20°. 


Y‏ ينبغي أن تتجاوز زاوية الفتح ۴120ء وزاویة 
الیل 20" بالنسة للمستوى الأفقي. 
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